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الدريس 5 
ادرزاج قائمة منسدلة في مستند1)1 0 ثلا 








نلتفيكم اليوم بدرس جديد من«دروس الوورد 
طريقة ادراج قائمة منسدلة في مستندات الوورد,لاستخدامهاافي الاستبيانات وادخال البيانات 
نبدأ علئنا بركة الله 


نفتح مستند الوورد تم ملف تم خيارات 





وجل وص ات اا ها االتظليتكت ا السك هلمعت الالام الد واس ج © دعو 
دح 

e‏ مكصليي. الكورسيى الاول 
E‏ 
خريصس؟ :جا 

لي إاعقت 


سي ا حيس 
Desktop‏ 





فارع و 
SAFC‏ | الهو مك دعم 
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ثم من النافذه الجديدة نختار المطور ثم موافق 





















































































خيارات كد 4 
e‏ ا | تخصيص "شريط الأحوات" ومفاتيح الاختصار. 
رحس 5 
اعجتيار الأوامر من :11 ٠‏ تخصيصي الشيريط: 11 
3 الأواهر الشائعة | قلافات تبويب رئيسية 
اللخة وباط تکس | 8 ا الصفحة الرئيسية 
خيلرات هتقدمة | آشکال 4 Fl‏ الحافظة 
أ إعدلد الصفحة.., ققرة 
الأنهاط... تفاط 
تتمريط أحوات القصول السريع القالى [غا تحرير 
EG‏ الخط 1 8 ]ا إخراج 
الوظائق الآضافية الرفض والانتقال إلى التالى : 8 [ قخطيط الصفحة 
مرگز التوثیق السابق [] مراجع 
القبول 5الانتقال إلى التالى 
التمظ 1= 
بحت ا ِ سم 
ي تبامد الأسطر والفقرات 1 | << إزالة 9 POFelement‏ 
تراجع 4 ۳ [”] مخطط تفصيلى 
7 ترقیم 4 [”ب] إزالة الخلفية 
ذو ت 8 
لصق التصضييرات» 
تحلبق حديد 


(© إلخاء الأمر | 


يظهر تبويب جديد بأسم المطور في التبويبات الرائيسية في الوورد 
0م]| 1 ت ۰ ت ين | + 006 - Microsoft Word‏ 






ا mS‏ 
هم الصفحة الرئيسية إخراح تخطيط الصفحة مراجع قراسلات: 





2 لقص س أساسى) اقم + |11 + كه كم | مھ“ | كا :- 
ا تسخ ظ 
كج بسع سيق mE EM AEA x rl 7B‏ 


الحافظة امأ 
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نضغط على التبويب لتظهر كل عناصره واهم قوائمه هي عناصر التحكم 
والذي سيكون كل عملنا بهذه العناصرثم نكتب الذي نحتاجها لغرض ادراج قائمة منسدلة عليها 
تحتوي على الخيارات التي نقوم بادخال البيانات عليها 


Microsoft ord - Document 1 






















تراج وتختطيبيظ | الص شحت صر ااج سر الى الت صر الجحصتة االاصطور FOFEeElernt knit‏ 
) ڪڪ ]| سک دت ها مضع العصهصيم 222 مخطط د a‏ 
ااالمطاة ةه الوت ات ج سے ت MIL‏ ¥ 
نقوم بالضغط بالماوس امام الكلمة.المراد ادخال:البيانات علها 
ثم نختار عنصر التحكم في القائمة المنسدلة ليظهر لنا حقل اختيار العنصر 
ثم نعلم على النقاط الثلاثة الموجوده في هذا الحقل لتنشيط الخصائص كما في الصورة التالية 
ثم خصائص لتظهر لنا نافذة ادراج العناصر 
MAiCrOSOTE ori - Document 1L‏ 
| االالصسطوير PFOGOFelermernit ١‏ 
8 ححوين 00 3 
حو عحظطظر و وق 
ل «حزهر العوسيع | الحتاي Pee‏ 





٠ ا ا 1142 > ا ع سل‎ 19١ ا اا > 9 دح ا‎ © ١ راح اي د ار‎ r e E 


عقااصر 
انون 
سعهه SSS‏ 
الي“ م2 کریم الجتاب LÎ‏ اتميع كد امر تصط لتتسيق االصحعهياات 


االلتصط: أ خط االققرة االاقحر الضج. 









الد ولت [_] يعصتر تحرير المجعويات. 
خص اتقصى, االلشاتتهست االاسع سمعمه للت 











ا ت ا 1 0 49 ا له ب 
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نضغط على اضافة تظهر لنا نافذه صغيرة نقوم بدراج كلمة ذكر في الحقل المؤشر في الصورة ثم موافق 


Microsoft Word - Document 1 





CEREENM 


ESFORUOM.ZVZOOM.NET 


وايضا من اضافة ثم كلمة انثى,ثم موافق 
7111 الاصصتا - Microsoft VWord‏ 












شعحت صر اجج صر ااعمم انه صر الججحة | االالصسطور FOFeEleEment‏ 
. دھ آ] طا وضع العصميم e‏ 








ھکر 
4 | کک خصاٹص 
جعااصر كدح 
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إضاقة اختيار 
السمصر الصورضى - 


1 7 011 117 
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الان نستطيع ان نقوم باختيار التنسيقات للعناصر التي تم اختيارها 
من نفس النافذه نضغط على نمط جديد لتفتح لنا نافذه التنسيقات كاللون ونوع الخط والحجم 
صر اجه ر کے ١‏ الط وم 





ت صر رحد اتن اس الل ب a‏ عامس ورد رص رن مر 
حع هھ دد ا کا وضع اعصميم تاحصم وت e‏ 
2 كه 8ك "ل خصاقص B8‏ میں . 5 ا :2 
“ليا - مس طم كعات سكا الميه ال 
اكيت َك a‏ - جع ” آ2 حيمر ا الموسممميصس ااا الاجر ير الد دي لاقت ا ١‏ ظ! 
كيد دالصم قمر FL‏ مت اس ٠‏ 


ا الدج الم 2 













1 5 : 5 اال ال حه 2 | 
"سمح 0 كر ب تر الحجتايبي اامس كم ااأصر قصنط العع معمعيق_, االلص حح واه 
a 559‏ القصط: | خط الققرة الاقعراضى | >< | 


21 aaa a 
. إا د کے ا خی > مكز وا = لاستعحهج بوت‎ 
ايت‎ 
ES الدونة -العراقل‎ 
ا معصقر تجرير المجحعومات.‎ 


تاريخ التولد > + ١ر٣‏ ءال« ٣» ٣‏ خصاقص القاقمة المعسعدلت 


من هذه النافذة,نستطيع؛اضافة التنسيقات على ,العناصر التي تم اختيارها 
مثل اختيار اللون واحجم الخطإونوع الخطاكما في الصورة التالية ثم موافق 
وهذا نستطيع استخدامه رفع كل الغناصر التي,تم.ادراجها 
الاسم - Microsoft VYorÛ‏ 


صر اس ارت صر اعححة فرص الصطور PGFeElement‏ 

























































الدولة -العراق [التم الأساسى) )دادح 
ابوتاهح. تحصى. محقد لحناعين) سمدووع محعل"] Times‏ 
تاريخ التولد EE‏ ` أبرتاصج تصي. محقد لتضص أساسي) امامش . 
۰ أبجد عصن Tm Abdoullah Ashgar El-kheref j‏ 
المهتة- مدير اتحد هور A‏ صدددWe‏ صماحف نه 0 5 
لكيس تسوج O Aj Aslan Wessarm E‏ 
لا اشر ج lls Ea‏ 
لبجد هور e ANasr‏ 
R_FHECHINEHESREOSHS‏ دود 





| FF Abdoiüllah{ Afaaq) اده سو زز‎ 
يوه‎ Abdoullah( bold) ra أبجھ‎ 7 


| 


م اللأقدير الضف 


عطقت الى, قائهة "الأتصاط السرحدة*" 
١١‏ الصمستتد ققط لا مسستتدات جديدة تمد على هفا القالب 





| إلقاء المد | 
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ثم موافق لحفظ ما تم ادراجه من العناصر والتنسيقات 
711 اناحهتا - Microsoft Word‏ 


FOFeElernernt ] اتمطهر‎ ٠ حو‎ : " |] 
e1 5 مخطط‎ 2 
اميك‎ E 


طلم عه 
|االخفايه االمعجرير 







تطيظ 
E Aa Aa 3‏ وھ د 

سل قد نا خصائص 

اقية_ اللاضاقية A FE‏ جتنا << ها تحصمع - 


الومطظائنفه اللأاضاقيةهت دالصمر تح تر 





|| ا صر اجج صر ای الام صر اإخحصه 















ا ESFORUM.ZYZOOM.NET‏ 
عندما نريد اختيار العناصر كل ماعليك هو الضغظ على السهم الصغير على شكل مثلث صغير 
ثم اختيار.الغصر المطلوب ادراجة 


Microsoft ord - Ctocurment lL 


















بطل || الك شحت صر اججج صر اارس اله صر اجه ج ر کے | الاعمطور | FPFOFelemerit‏ 
أ 8 خصاقص 8 مين 0 
ا ا OIA‏ 5 ف حظطلو 
2 الاح ااقيهة 5-5 î‏ - 1 تحصبع - و حزم الفوسميع | 





سقفااصر تج ر 


لانقد ا اللاضاكقيت 
rg ° | ° 3‏ 0م 1 OE 1 ٠‏ 1 ها اا هع فض ع ناه تاه م راع 4 عه رباع ذا ده e Fe i hO‏ اه # ع اداه 9ه . 
اڪ | 0 1 1 1 ل 1 1 











اججنبة-) 


27 0100 1 735 00 009 10:1 8 1217 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 






































































































































8< وب © نز هن مه ضعي جم جك ني FOR U‏ 1ه 


بعد اختيارنا للعنصر يظهر كما في الصورة 













ori - Docume EL‏ عاصصص وص ] ار 
عحت صم اجج صر الرس اله صر الصححت م کے | | الس م ١‏ ع وحص وررح | ححرز_رحر 
8 اعكى دك 1 کک وھ مخصد 





ع3 | ححهال 








REE 








12 4 عي 42 حدس د د" م 
FET‏ ا 1 FAP E UNI WISE YY LOO‏ 
وهكذا نعمل مع جميع العناصز الاخرى(في المستند وادخال البيانات عليها 
وهنا عناصر الحالة الاجتماعية ونستطيع اضافة ,اي حالة اخرى نحتاجها في المستند 


Microsoft ord - Document 1 














ل | الس شک صر اجج صر الى اله صر ااج هة چ ر کے | | الع طابر | درك ورد ادن رم > 
هك دے اا ها مضه العصهيمر 22 مخطط ٍ ] ج 2 
EERE‏ 252 د EE‏ 
و | 2:1 أب ] TA La‏ العم سيق ضام جرم العوسميع | سي 
قم اللأاحسااقيت أ عقعااصر تحجكهر ا TAL‏ | ”ج اھ مك 





عمم111011اخخةتء+ة0ة 0 0عع081 1 1 IH I F1‏ كز د اد كك ا ااا اا اا د ا ااا IOI‏ 
بح | ل 1 ل 1 1 ل 1 ل 









بج 1 1-51 


27 02 1 7 0 09 13:1 11 
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وهنا اختيار الدولة 


Microsoft VWord - Document 






اختيار عناصر التاريخ تختلف عن ما سبقها وهنا يجب الانتباه الى هذه النقطة 
هنا نضغط بالماوس امام تاريخ التولد ثم نختار عنصر,التحكم بالتاريخ فقط 


MiCrOSOTE Wor —- االكسميهت‎ 


7خطلیط اال قد مراجع و ال اللوي صر اجه | t‏ , 
قه وط : ت 1 
9 عا . 3 ان , : د دعر 1 


ne - ي‎ |) 22 












) 2 UOM.ZYZO [ 


ONIN ET 
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ليظهر لنا بهذا الشكل ونقوم بادخال البيانات فيها من القائمة الظاهرة في الصورة 
ثم بالاسهم الزرقاء الصغيرة في القائمة التي ظهرت نعود الى تاريخ سابق لاضافة تاريخ الميلاد 


MAiCrOSOTE VWWorû —- االلاسص‎ 


PFOFelerner t 


اا انتحص كصعحف صم کے ضر اإعمم_ للك م صر ااس ات ي الست طا م 





| عم gp pum FT‏ ١اا‏ الد = a‏ أ بيو 
سیه ج ته تہ ر = = أ 
بي ا Tt 1 e TO TR TU‏ 1 
A MM WwW ™A a E FW‏ 
N=‏ 052955 عو AU o‏ 
TT TT TT Te O TM IW‏ 
e TA TM TM TL Ws WE‏ 


WM‏ 1 القع 














١‏ از 






اوددر 











[ ZEEREENM 
تلك‎ a a TT a r 
ES FOR I E a E ET E OB 17 SG ET 


هكذا تم ادراج كل البينانات التئن نحتاجها.فئ القستند 
الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى .ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 


ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأً 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إلبه 





forum.zyzoom.net 





الموضوع في منتديات زيزووم 


سلسلة دروس ال/ 010/انا الدرس 5 /ادراج قائمة منسدلة فى مستندلم/نا 
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